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c o m m u n i c a t i e f  M.F. Steehouder en C.J.M . Jansen
Raadpleeg eerst de toelichting
Maar hoe krijg je de invullers zover?
Invullers van formulieren negeren vaak de toelichting. En als ze 
die al raadplegen kost dat vaak veel moeite. In dit artikel bespre­
ken we enkele maatregelen die u als formulierredacteur o f -ont­
werper kunt nemen om de bruikbaarheid van de toelichting bij 
een formulier te vergroten.
Probleem
Raadpleeg eerst de toelichting! Boven veel formulieren is dit wijze advies te 
vinden. M aar in veel gevallen wordt het niet opgevolgd. Uit ons onderzoek 
naar problemen van formulieren-invullers (Jansen &  Steehouder 1989; zie ook 
ons artikel elders in dit nummer) is onder meer gebleken dat slechts weinig 
proefpersonen de toelichting raadpleegden vóórdat ze begonnen in te vullen. 
Als ze het al deden, lazen ze niet meer dan enkele alinea’s, waarna ze hun aan­
dacht verder beperkten tot het eigenlijke formulier. Dat is maar informatie, 
luidde een karakteristiek commentaar op de toelichting van een van de form u­
lieren.
O ok in het vervolg van de invultaak werd in het algemeen de toelichting wei­
nig geraadpleegd. Eigenlijk waren er m aar twee soorten situaties w aarin dat 
zeker gebeurde:
-  als er bij een vraag in het formulier een verwijzing naar de toelichting 
stond;
-  o f als een proefpersoon absoluut niet uit de vraag kon opmaken w at hij 
zou moeten invullen.
De geringe bereidheid om de toelichting te raadplegen is overigens heel goed 
te begrijpen. Invullers van formulieren zijn in de regel niet geïnteresseerd in 
130  achtergrondinformatie over de regeling w aar ze mee te maken hebben. Z e  wil-
len zo gauw mogelijk het formulier ingevuld hebben. Zo lan g dat zonder de 
toelichting kan is er dus geen echte behoefte om die te lezen.
Uit het onderzoek bleek ook dat invullers zich er niet altijd van bewust zijn 
dat ze informatie uit de toelichting nodig hebben. Een vraag als Bent u ge­
huwd:■ lijkt bijvoorbeeld simpel genoeg te beantwoorden. De meeste invullers 
gaan dan niet in de toelichting zoeken. Invullers van de loonbelastingverkla- 
ring bijvoorbeeld komen er zo niet achter dat je deze vraag met nee moet 
beantwoorden als je wel gehuwd bent, maar apart van je echtgenoot (m /v) 
w oont. Dat er dan fouten gemaakt worden, is niet verwonderlijk.
De neiging om de toelichting te gebruiken neemt nog verder a f doordat invul­
lers va ak  veel moeite moeten doen om de informatie te vinden die ze op een 
bepaald moment nodig hebben o f doordat de informatie die ze in de toelich­
ting vinden, nogal tegenvalt. Een inventarisatie van w at er mis kan gaan, le­
vert onder andere de volgende problemen op:
-  De relevante informatie is soms moeilijk te vinden. Lang niet altijd blijken 
toelichtingen bijvoorbeeld voorzien van goede kopjes om het zoeken te ver­
gem akkelijken.
-  De toelichting is soms vanzelfsprekend en daardoor overbodig. Z o  vonden 
w e als toelichting bij een vraag naar het woonadres de aanwijzing: Bij deze 
vraag moet u het adres opgeven waar u daadwerkelijk woont.
-  De toelichting biedt vaak  onvoldoende houvast bij het beantwoorden van 
de vraag. Z o  werd in een toelichting het begrip studiefinancieringstijdvak 
omschreven als de periode van minimaal één kalendermaand én maximaal 
één kalenderjaar waarvoor u studiefinanciering aanvraagt. Deze toelich­
ting bleek voor veel proefpersonen onvoldoende om te kunnen beslissen 
w elke data ze precies in zouden vullen. Z e  wisten niet vanaf welke maand 
ze precies recht zouden hebben op studiefinanciering.
-  De tekst van de toelichting is vaak onbegrijpelijk. D ikw ijls bestaat een toe­
lichting uit lange samengestelde zinnen waarin voorw aarden, uitzonderin­
gen, definities en terzijdes op een ingewikkelde manier met elkaar verstren­
geld zijn.
N u zou de geringe bereidheid van invullers om de toelichting te raadplegen en 
de som s moeilijke toegankelijkheid van de toelichting niet zo ernstig zijn, als 
die informatie niet zo essentieel w as. In het genoemde onderzoek zijn heel wat 
fouten bij het invullen geconstateerd die voorkomen hadden kunnen worden 
door een heldere toelichting die ook geraadpleegd wordt. Bij navraag bleek 
bovendien dat veel proefpersonen tamelijk elementaire feiten over de regeling 
in kwestie niet kenden, ook al werd er in de toelichting informatie en uitleg 
over gegeven. Z o  bleek bij de loonbelastingverklaring dat slechts twee van de 
vijftien proefpersonen begrepen hadden dat dit formulier diende om te bepa­
len hoe groot de belastingvrije som moest zijn die in hun geval van toepassing 
w as. D e meesten hadden geen idee w aar het formulier voor diende, o f dachten 
dat aan de hand van het formulier berekend moest worden welk percentage 
van hun salaris aan loonbelasting zou worden ingehouden. Hoewel zulk on­
begrip niet per se hoeft te leiden tot invulfouten, is het toch onbevredigend dat 
mensen formulieren invullen zonder enig inzicht in het waarom  en hoe van de 
regeling.
COMMUNICATIEF
Soort toelichting Funktie en ínhoud ervan Meest geschikte plaats
Achtergrondinformatie Een samenvatting van de hoofd- 
lijnen van de regeling.
In een aparte passage op t 
formulier als de tekst kort 
zijn. Op een aparte inform 
drager (bijlage) als de teki 
lang is.
Functionele toelichling Een uitleg over de functie van 
het formulier, de route die het 
volgt en de procedure waar het 
voor dient.
In een afzonderlijke aanbL 
dingsbrief gericht aan de ii 
ler van het formulier.
Invulinstructies Aanwijzingen voor de manier 
waarop het antwoord op de vra­
gen genoteerd moet worden. 
(aankruisen, blokletters e.d.).
Algemene aanwijzingen b( 
aan het formulier onder e( 
kopje als Gebmiksaanwijzi 
iets dergelijks. Specifieke 
wijzingen voor één vraag r 
ten liefst in de vraagstellin 
werkt worden Vraag bijvo 
beeld niet In welke maand 
hebt u bijverdiensten? maa 
Omcirkel de maanden waa 
bijverdiensten hebt.
Verklarende uitleg Omschrijving van wat er met 
een vraag bedoeld wordt of van 
de betekenis van bepaalde ter­
men.
Als de verklarende uitleg 1 
kan zijn: direct voorafgaai 
aan de vraag (erboven of 1 
ervan). Is meer ruimte no< 
dan op een aparte inform; 
drager (brochure). Bij de 
een duidelijke verwijzing 1 
deze brochure.
Motiveringen Een uitleg die duidelijk maakt 
waarom bepaalde gegevens ge­
vraagd worden .
Bij de verklarende uitleg.
Route-instructies Aanwijzingen voor het over­
slaan van bepaalde vragen (Ga 
naar vraag X) en verwijzingen 
naar afzonderlijke verklarende 
uitleg of andere toelichting.
In het formulier direct acl 
de vraag of achter de antw 
ruimte waar de aanwijzing 
eel is.
Bijlage-instructies Aanwijzingen die duidelijk ma­
ken welke bijlagen de invuller 
mee moet sturen, wat daarin 
moet staan en welke vorm ze 
moeten hebben.
Bij de verklarende uitleg.. 
het eind van het formulier 
opsomming van eventueel 
te sturen bijlagen.
Uitkomst-voorlichting Een tekst die de invuller in 
staat stelt na te gaan of de rege­
ling (of een onderdeel daar­
van) in zijn geval van toepas­
sing is, en zo ja, welke rechten 
of plichten daar concreet voor 
hem uit voortvloeien.
Aan het eind van het form 
in een apart, visueel gemai 
keerd, gedeelte of in de af 
derlijke brochure.
Figuur 1
132 Soorten toelichting en hun plaats op het formulier o f op een begeleidend do­
cument
Het probleem met toelichtingen laat zich in vier punten samenvatten:
1  toelichtingen worden op grote schaal genegeerd;
2 raadplegen invullers de toelichting ivel, dan is de gezochte informatie vaak 
m oeilijk, soms in het geheel niet te vinden;
j  is de informatie gevonden, dan is hij vaak moeilijk te begrijpen en soms 
niet bruikbaar;
4 en toch is de informatie in de toelichting vaak nodig om het formulier cor­
rect in te vullen en/of te begrijpen w at de bedoeling ervan is.
O p lossin g en
Hoe krijg je de invuller zover dat hij de toelichting raadpleegt, en hoe bevor­
der je dat hij optimaal van de toelichting profiteert? We bespreken hier drie 
maatregelen die, zeker in combinatie met elkaar, de kans op succes vergroten.
M A A T R E G E L  i :  F U N C T I E S  O N D E R S C H E I D E N  E N  V E R D E L E N  
Bij hét woord formulier denkt men gewoonlijk in de eerste plaats aan vragen 
en invulruimtes op een vel papier. M aar veel formulieren, en zeker die welke 
met wetten en regelingen te maken hebben, bevatten toelichtingen in verschil­
lende soorten. Soms staat die toelichting op hetzelfde papier, soms wordt die 
in een afzonderlijke brochure gegeven (gewoonlijk óók toelichting genoemd). 
Meestal is zowel het een als het ander het geval.
Een belangrijke voorw aarde om het gebruik van de toelichting te bevorderen 
en te vergem akkelijken, is dan ook een systematische dosering van de verschil­
lende soorten toelichting die bij een formulier gegeven kunnen worden. D aar­
bij is zowel de functie van de toelichting van belang als de plaats w aar die 
wordt afgedrukt. Het schema in figuur i  is daarbij een bruikbare leidraad (het 
is in hoofdlijnen ontleend aan Jansen e .a . 1989).
W anneer men dit schema als uitgangspunt neemt, dan kunnen verschillende 
min o f meer zelfstandige teksten ontstaan die ieder een bepaalde functie in het 
geheel hebben.:
— het eigenlijke formulier, met daarin behalve de vragen in ieder geval de in- 
vulinstructies en de route-instructies;
— een aanbiedingsbrief met daarin de functionele toelichting (zie figuur 2);
— een gebruiksaanwijzing met algemene invulinstructies en verzendinstruc- 
ties (zie figuur 3);
— de toelichting bij de vragen, bestaande uit verklaringen, motiveringen en 
bijlage-instructies;
— de algemene achtergrondinformatie over de regeling;
— de uitkomst-voorlichting.
O f men al deze onderdelen op één informatiedrager (vel papier) probeert te 
bundelen, o f juist van elkaar scheidt, zodat de invuller een pakket documen­
ten ontvangt, is van verschillende factoren afhankelijk. Splitsing in meerdere 
documenten ligt voor de hand als het geheel erg om vangrijk gaat worden. In 
ieder geval is het gewenst dat de invuller tijdens het invullen de toelichting bij 
de vragen kan lezen, en niet telkens hoeft te bladeren (toelichting op de ach­
terzijde van een formulier is bijvoorbeeld uit den boze!). Een belangrijk argu­
ment voor scheiding tussen formulier en ondersteunende documenten is dat 
133 de laatste niet teruggestuurd hoeven te worden. D at bespaart portokosten!
Figuur z
Voorbeeld van een 
aanbiedingsbrief
Geachte aanvrager,
Als werknemer bij het onderwijs of als ambtenaar hebt u in principe recht 
op een uitkering volgens de Interimregeling Ziektekosten voor ambtena­
ren 1982 (IZK). Deze uitkering moet u ieder halfjaar opnieuw aanvragen 
door middel van dit formulier. De uitkering geldt voor het tijdvak april-sep- 
lember of oklober-maart. Het aanvraagformulier moet u invullen nadat het 
betreffende tijdvak verstreken is.
De IZK-uitkering bestaat uit maximaal drie delen:
1  een uitkering voor uzelf,
2 een uitkering voor uw eventuele echtgenoot (m/v),
3 een uitkering voor één of meer kinderen.
Over de precieze voorwaarden waaronder u recht hebt op een uitkering en 
over de hoogte van het bedrag vindt u nadere informatie in de bijgevoegde 
Toelichting op de regeling.
Wanneer hoeft u dit fonnulier niet in te vullen?
In de volgende gevallen komt u niet in aanmerking voor een IZK-uitkering:
- als u zelf, uw echtgenoot en uw kinderen allen het hele tijdvak verplicht 
verzekerd waren,
- als u in het hele tijdvak geschorst was of onbetaald verlof had,
- als u het hele tijdvak in militaire dienst was.
Figuur j





Heeft u meer dan één werkgever 




Als u per ongeluk een verkeerd 
hokje aankruist, maak dan alle 
hokjes bij de betreffende vraag 
zwart, en geef met een pijltje aan 
wat het goede antwoord is.
Liefst binnen 10 dagen, maar 
uiterlijk een halfjaar na het ein­
de van het tijdvak waarvoor u de 
uitkering aanvraagt.
Naar de administratie van de 
school of instelling waar u werkt 
(niet naar het Ministerie).
Stuur het formulier dan naar de 
werkgever waar u in de laatste 
maand van het tijdvak het hoog­
ste (bruto) inkomen had. Ver­
diende u bij twee werkgevers 
evenveel (en bij eventuele andere 
werkgevers minder), stuur dan 
naar elk van beide een ingevuld 
aanvraagformulier.
Voor nadere inlichtingen over de 
regeling dient u zich te wenden 
tot de directie of administratie 
van de school of instelling waar u 
werkt.
Maak een fotokopie van het inge­
vulde formulier; u kunt die bij uw 
volgende aanvraag als hulpmid­
del gebruiken.
M A A T R E G E L  2 : D E  I N V U L L E R  N A A R  D E  T O E L I C H T I N G  
S T U R E N
Hierboven hebben we al aangegeven dat de kans op raadpleging van de toe­
lichting groter is als op het formulier expliciet naar de toelichting verwezen 
wordt en als de relevante informatie in de toelichting gem akkelijk te vinden is. 
Het is daarom  belangrijk om bij het redigeren en ontwerpen van een form ulier 
te proberen de lezer op het juiste moment te sturen in de richting van de infor­
matie die voor hem belangrijk is. D aar zijn verschillende mogelijkheden voor. 
Een effectieve aanpak lijkt die waarbij ervoor gezorgd wordt dat de invuller 
bij zijn gang door het form ulier, van vraag tot vraag, min o f meer vanzelf de 
noodzakelijke informatie tegenkomt. Dat is vrijwel altijd mogelijk bij route- 
aanwijzingen (ga door naar vraag X  o f Vul deze rubriek alleen in als uw echt­
genoot een eigen inkomen heeft). O ok invulinstructies kunnen direct bij de 
antwoordruim te geplaatst worden.
In sommige gevallen is het ook mogelijk verklarende uitleg en motiveringen 
dicht bij de vragen te plaatsen. Een geschikt uitgangspunt daarvoor is de drie- 
kolommenstructuur w aarbij het formulier in zijn geheel wordt verdeeld in 
drie kolommen: de eerste voor de toelichting, de tweede voor de eigenlijke 
vragen en eventuele invulinstructies, en de derde voor de antwoorden en even­
tuele route-instructies. Omdat invullers doorgaans van links naar rechts w er­
ken, bevordert deze opzet dat ze de toelichting onder ogen krijgen vóórdat ze 
de vraag gaan beantwoorden. Figuur 4 laat daarvan een voorbeeld zien. In 
ons onderzoek w as bij v ijf  van de zeven gereviseerde formulieren een soortge­
lijke drie-kolommenstructuur toegepast. In al die gevallen bleek dat de proef­
personen méér gebruik maakten van de toelichting, hoewel ze dat nog niet al­
tijd deden. Zoek-problemen deden zich niet meer voor.
Aanvraagformulier
Als u een gehuwde vrouw bent, vul hier 
dan a'leen uw eigen naam in.
1 Uw achternaam:
Als u gehuwd bent, maar niet samen­
woont met uw echtgenoot <m/v), kruis 
hier dan nee aan.
2  Uw voorletters:
3  Ben u gehuwd?
4  Uw geboortedatum-













Lager Beroeps Onderwijs 
MAVO. MULO 
HAVO MMS 
VWO. HBS, Gymnasium 
Unrversiteit of HBO 
Overig, namelijk.................
Figuur 4 Een voorbeeld van de driekolommenstructuur
Is de toelichting zo uitvoerig dat die in een aparte brochure opgenomen moet 
worden, dan is het zaak in het eigenlijke formulier duidelijk te verwijzen naar 
die brochure. Een algemene, vage verwijzing als zie de toelichting stelt de in­
vuller voor het probleem  waar de informatie gezocht moet worden. Beter is 
een specifieke verwijzing, bijvoorbeeld Zie bladzijde 45 van de brochure. N og 
135 beter lijkt het als de verwijzing al duidelijk maakt wat er in de toelichting te
COMMUNICATIEF vinden is, bijvoorbeeld: Op pagina 7  van de toelichting staat hoe u het reis­
kostenforfait voor uw geval kunt berekenen. E r zijn aanwijzingen dat verw ij­
zingen die op zo’n manier anticiperen op wat er te vinden is, de bereidheid van 
de invuller vergroten om de toelichting te raadplegen.
Rubriek C: Inkomsten waarover geen loonbelasting wordt ingehouden
Vul d it b lok (1 - 4) alleen in
•  als u ongehuwd bent;
•  O F  als uw persoon lijk arbeid­
sinkom en (T) hoger is dan 
da t van uw huwelijkspartner.
Ga anders naar vraag 5.
*| Rente u it vermogen van uzelf, uw huwelijkspart­
ner en uw kinderen (totaalbedrag in 1988)
2  BIJ: Depotrente (T) ¡n 1988 
TOTAAL (tel de bedragen op)
3  AF: Rentevrijstelling (T)
.
BIJ: Rijksbijdrage eigen woningbezit en/of
TOTAAL (overschrijven in de rechterkolom)
CM«!®**
Vul in d it blok (5-11) alleen de 
bedragen in die u ZELF ont­
vangt (niet d ie van uw 
huwelijkspartner en/of 
kinderen).
5  BIJ: Inkom sten uit arbeid (T)
~  BIJ: Voordeel van prive-gebruik van de 
o  auto van uw werkgevsr (T)
. . , ' • ■ • ' ' ■ ' 
¡mentatie-uitkenng(en)
 ^  ^ . ' .• ■ ■ .. ' . •• _ .........  ‘:
7  BIJ: O ntvangen ali t ti i ri
8  BU: Andere periodieke uitkeringen
g  BIJ: W inst uit onderneming
BIJ: In 1988 terugontvangen premies 
• U  AOW/AWW over voorafgaande jaren
*J BU: Overige inkomsten (T) in 1988
• ........'
TOTAAL inkomsten in 1988 waarover 
geen loonbelasting wordt ingehouden m
Figuur $a
Fragment uit een formulier waarin naar de toelichting wordt verwezen met 
(T). (Bron: een in een experiment gebruikte versie van het ‘Verzoek om ver­
mindering van loonbelasting’)
Een methode die in ons onderzoek goed bleek te werken, wordt geïllustreerd 
in figuur 5a en 5b. Op het eigenlijke formulier wordt naar de toelichting ver­
wezen door de letter (T) tussen haakjes. Die letter staat steeds precies achter 
de fiscale vakterm waarover de toelichting gaat, zodat de invuller al kan anti­
ciperen op wat hij in de toelichting zal vinden. In de toelichting zelf wordt het 
zoeken van de informatie gemakkelijk gemaakt doordat links het vraagnum ­
mer opvallend is afgedrukt en daarnaast de betreffende vakterm nog eens als 
trefwoord is afgedrukt. Bij een gebruikstest van dit formulier bleek dat de 
proefpersonen vrijwel altijd wanneer ze een (T) tegen kwam en, de toelichting 
raadpleegden. Verschillende proefpersonen merkten ongevraagd op dat ze de 
gehanteerde systematiek erg handig vonden.
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4 R ijk s b ijd ra g e  eigen 
woningbezit I Rijksbij­
drage verbetering  
particuliere woningen
5 Inkomsten uit arbeid
6 Voordeel uit privi-ge- 
bmik van de auto van de 
werkgever
12 Overige inkomsten
Het totale inkomen (rubriek B +  rubriek C), verminderd met reiskosten en overige be­
roepskosten (rubriek D).
Als u gehuwd bent en uw partner heeft een eigen inkomen, dan krijgt de partner met het 
laagste persoonlijk arbeidsinkomen geen vermindering van loonbelasting, behalve wegens 
reis- en beroepskosten. Voor de reden, zie de Toelichting op de regeling.
De rente over het bedrag van de hypotheek dat nog niet aan de bouwer van uw woning is 
betaald. Dit bedrag ontvangt u van de hypotheeknemer.
Van uw rentc-inkomsten mag u een bedrag aftrekken van
•  f 1000,- voor uzelf en f 1000,- voor uw huwelijkspartner, en
•  f 500,- voor ieder kind.
De vrijstelling mag echter niet hoger zijn dan de totale rente-inkomsten.
Hiermee worden de premies en bijdragen van het Ministerie van Volkshuisvesting be­
doeld. Individuele huursubsidie wordt hier niet bedoeld.
Hieronder vallen bijvoorbeeld inkomsten uit het houden van kostgangers, les geven, schrij­
ven van boeken en artikelen en vacatie- of presentiegelden.
•  Hiervoor moet u 20%  van de cataloguswaarde van de auto rekenen. Als u aan uw werk­
gever een vergoeding betaalt, mag u die van de 20% aftrekken.
•  Gebruikt u de auto alleen voor woon-werkverkeer, dan geldt dat niet als privé-gebruik.
Bijvoorbeeld: inkomsten uit onderverhuur, winst uit aanmerkelijk belang en afkoopsom­
men van lijfrenteverzekeringen.
Figuur $b
Fragment uit de toelichting bij het formulier uit figuur j a
M A A T R E G E L  3 :  D E  I N S T R U C T I E V E  A A N P A K  H A N T E R E N  
De bruikbaarheid van een toelichting kan toenemen als de schrijver o f redac­
teur consequent kiest voor de instructieve aanpak (zie ook onze andere bij­
drage in dit nummer). Dat geldt vooral voor de verklarende uitleg en de 
uitkomst-voorlichting. Het doel van die vormen van toelichting is niet de le­
zers te informeren o f iets uit te leggen maar om hen te helpen bij het uitvoeren 
van een taak, namelijk het formulier correct in te vullen.
Een belangrijke consequentie van dit uitgangspunt is dat bij de uitleg van al­
lerlei begrippen niet zozeer wordt gekozen voor een definitie (Onder de huur­
waarde van de eigen woning wordt verstaan:. . .) maar voor een aantal aan­
wijzingen (De huurwaarde van de eigen woning berekent u als volgt:. . .). De 
taak van de schrijver is de lezer te helpen bij de berekening van het in te vullen 
bedrag, o f bij de beslissing o f hij een vraag met ja  o f nee zal beantwoorden. 
Wat een instructieve aanpak kan betekenen, illustreert het volgende voor­
beeld. In de toelichting bij het aanvraagform ulier Interimregeling Z iekte­
kosten voor onderwijspersoneel uit 1988 staat de volgende passage.
A ls beide echtgenoten voor eenzelfde kind over een samenlopende periode
aanspraak maken op tegemoetkoming, wordt deze aan de vrouw uitbe- 
13 7  taald. Dit kan onvoordelig zijn als de betrekking van de vrouw kleiner is
COMMUNICATIEF
1 3 8
dan die van de man omdat de 1 z K-tegemoetkoming o.m . afhankelijk is van 
de betrekkingsomvang. In zulk een geval behoeft een vrouw  geen kinderen 
o f tijdvakken op te geven, w aarvoor de man een hogere iZK-vergoeding 
kan verkrijgen dan zij.
Deze passage beschrijft wat er in een bepaald geval gebeurt. In de volgende 
herschrijving wordt het perspectief verschoven naar de handelingen o f beslis­
singen van de lezer (voorafgaand aan de vraag w aar de gegevens over de kin­
deren ingevuld moeten worden).
Als uw echtgenoot (m/v) ook recht heeft op een iZK-uitkering, moet van u 
beiden de vrouw de uitkering voor de kinderen aanvragen. Alleen als de 
betrekking van de man méér uren omvat dan die van de vrouw , kan de ' 
man de iZK-uitkering voor de kinderen aanvragen. Geldt dat slechts voor 
een deel van het tijdvak, dan kan de man voor dat deel de uitkering voor de 
kinderen aanvragen, en de vrouw voor de rest van het tijdvak. Op pagina 3 
van de toelichting kunt u lezen waarom  deze werkwijze voor u voordelig 
is.
Vindt men deze tekst nog te ingewikkeld (of blijkt dat uit een pretest) dan kan 
overwogen worden de instructieve aanpak nog strakker door te voeren, bij­
voorbeeld door een stroomschema te hanteren zoals in figuur 6. Stroom ­
schema's en andere visuele hulpmiddelen blijken voor dit soort com plexe in­
structies onder bepaalde voorwaarden effectiever dan zogenaamde platte tekst 
(zie Steehouder 1988).
Wie moet de uitkering voor de kinderen aanvragen?
Figuur 6
Stroomschema om na te gaan wie de ¡ZK-uitkering voor de kinderen moet 
aanvragen.
Praktijkadvies 1 Verdeel de toelichting bij een formulier op basis van de functie over ver­
schillende onderdelen: het eigenlijke formulier, een aanbiedingsbrief, een 
gebruiksaanw ijzing, een toelichting bij de vragen, een tekst met algemene 
ondinformatie en een tekst met uitkomst-voorlichtmg.
2 1'laa ts  de toelichting zodanig op het formulier o f op één o f meer begelei- 
nde documenten dat de lezer gestimuleerd wordt om de toelichting te 
lezen precies op het moment dat dat nodig ' 
vo o ra f gelezen moet w orden, bij voorkeur
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